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MOTTO  DAN PERSEMBAHAN 
MOTTO: 
“Keberhasilan seseorang tidak diukur dari cara berbicara tetapi dilihat 
dari cara melalukan tindakan” 
 
“Cukup diam tapi lakukan dengan sebuah tindakan” 
 
          












Ku persembahkan untuk:  
 Kedua orang tuaku yang sangat kucintai 
 Adik ku Zeno dan Clara tercinta 
 Sahabat-sahabatku seperjuangan kelas 6 NA 
 Calon suamiku nanti 















Puji dan Syukur penulis haturkan kehadirat Allah SWT dengan rahmat, 
karunia serta hidayahnya sehingga penulis dapat menyelesaikan Laporan Akhir 
yang berjudul “Peranan Sekretaris dalam Membantu Kelancaran Kerja 
Pimpinan pada PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Manajemen Konstruksi III 
Palembang”. 
Laporan Akhir ini bertujuan untuk menyelesaikan studi kasus, membahas 
tentang bagaimana peranan sekretaris dalam membantu kelancaran kerja 
pimpinan.  Laporan Akhir ini dibuat untuk memenuhi persyaratan menyelesaikan 
Program Diploma III pada Jurusan Administrasi Bisnis di Politeknik Negeri 
Sriwijaya Palembang. Dalam penulisan laporan akhir ini penulis banyak 
mendapatkan bantuan baik secara moril maupun materi, bimbingan dan saran dari 
berbagai pihak.  
Penulis menyadari bahwa Laporan Akhir ini masih jauh dari 
kesempurnaan.  Oleh karena itu penulis dengan rendah hati menerima setiap 
masukan berupa saran dan kritik yang bersifat membangun dan dapat melengkapi 
Laporan Akhir.  Penulis berharap agar Laporan Akhir ini dapat bermanfaat dan 
dapat menabah pengetahuan bagi para pembaca.  Atas perhatiannya penulis 
mengucapkan terima kasih. 
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Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui peranan sekretaris dalam menangani 
mencatat janji temu tamu dan menangani persiapan perlengkapan perjalanan dinas 
guna membantu kelancaran kerja pimpinan.  Objek penelitian laporan akhir ini 
pada PT PLN (Persero) Unit Pelaksana Manajemen Konstruksi III Palembang.  
Metodelogi Penelitian menggunakan data primer dan sekunder yang diperoleh 
dari hasil wawancara mendalam dengan sekretaris dan pimpinan juga diperoleh 
dari studi kepustakaan. Teknik analisis data yang digunakan adalah analisis 
deskriptif kualitatif. Dari hasil penelitian bahwa kurangnya peranan sekretaris 
dalam menangani mencatat janji temu pimpinan sekretaris hanya menulis pada 
selembar kertas kecil, dan hanya di letakkan diatas meja kerja yang membuat 
kertas tersebut sering tertumpuk dengan dokumen lain, dan persiapan 
perlengkapan dokumen yang harus dibawa pimpinan pada saat perjalanan dinas 
melihat atau mengecek proyek sering tertinggalnya dokumen penting yang tidak 
dibawa pimpinan yang seharusnya harus dibawa saat melakukan perjalanan dinas.  
Penulis menyarankan untuk membuat buku agenda/buku janji temu untuk 
mencatat pesan dan, memudahkan untuk mencatat identitas tamu yang ingin 
membuat janji dengan pimpinan.  Pada saat melakukan perjalanan dinas keluar 
kota menggunakan formulir Travel Check List guna untuk mengecek dan 
mengkonfirmasi perlengkapan atau dokumen apa saja yang harus disiapkan 


































This study aims to determine the role of the secretary in handling guest 
appointments and handling the preparation of official travel equipment to help the 
leadership work smoothly. The research object of this final report is at PT PLN 
(Persero) Construction Management Unit III Palembang. Research methodology 
uses primary and secondary data obtained from in-depth interviews with 
secretaries and leaders also obtained from literature studies. The data analysis 
technique used is descriptive qualitative analysis. From the results of the research 
that the lack of the role of the secretary in handling recording appointments for the 
leadership of the secretary only wrote on a small piece of paper, and only placed it 
on the work table which made the paper often piled up with other documents, and 
the preparation of document equipment that the leadership had to bring during an 
official trip. When viewing or checking projects, important documents that are not 
brought by the leadership are often left behind which should be taken when 
traveling on business. The author suggests making an agenda book / appointment 
book to record messages and, making it easier to record the identity of guests who 
want to make an appointment with the leader. When traveling out of town, use the 
Travel Check List form in order to check and confirm any equipment or 
documents that must be prepared for the purpose so that no documents are left 
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